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Tipps für die Kursausschreibung 

Allgemein 

Das Erstellen eines gut formulierten Angebots kann schwierig sein. Deshalb möchten wir 
dich mit folgenden Hinweisen beim Aufsetzen der Kursausschreibung unterstützen. 

Kurzer Textumfang 
- Halte die geforderten Grenzen für den Textumfang ein

(siehe Zeichenanzahl auf dem Kursformular).

Keine Abkürzungen 
- Bitte verwende keine Abkürzungen.

(Beispiel: TN/WB etc.)

Titel/Kursbeschreibung 

Kurze Titel 
- Aufmerksamkeit abholen indem du die Worte präzise wählst

(Beispiel: Filmen mit dem Handy (klar); Hollywood aus der Westentasche (unklar,
man richtet sich damit an ein anderes Publikum)

Ziel 

Lass keine Zweifel aufkommen 
- Ziele klar und realistisch formulieren

(Beispiel: Sie können, Sie kennen, Sie wissen, etc.)

Inhalt 

 Behaupte nicht, beweise es! 
- Wende eine allgemein verständliche Sprache an.
- Bleibe sorgfältig im Umgang mit Fachausdrücken.
- Vermeide Adjektive

(Beispiel: innovativ! Für die einen ist es neu, für andere wiederum nicht, weil sie 
schon Kenntnis davon haben.)

Werben mit Verben 
- Aktiv statt passiv!

In der Kürze liegt die Würze 
Auf «Füllwörter» verzichten — Alles streichen, was zu viel ist! 
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Voraussetzung der Teilnahme 

Präzise Angabe 
Interessierte wissen so auf Anhieb, ob sie die Voraussetzungen erfüllen.  

Hinweise der Teilnehmende 

Was noch? 
Bedarf es einer speziellen Vorbereitung? Findet der Kurs draussen statt? Sind 
Indoor-Turnschuhe erforderlich?     

Bemerkung 

Nutze die Möglichkeit unter Bemerkung einen Link auf weiterführende Informationen zum 
Thema anzugeben. 

Zum Schluss 

Prüfe, ob du wirklich das geschrieben hast, was du aussagen möchtest. 
Gehe dein Angebot noch einmal durch und lasse es von jemand  
anderen Korrektur lesen und auf die Verständlichkeit hin überprüfen. 
Beurteile die Ausschreibung aus der Perspektive des Kunden. 

Scheue dich nicht, uns um Rat zu fragen, falls du bei der Textgestaltung nicht mehr 
weiterkommst.  

Unter Einhaltung dieser Vorgaben hat dein Angebot alle Aussichten auf Erfolg! 

Zürich, 1.1.2021   
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